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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 


ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ 


Αρ. Φύλλου 903 

26 Μαΐου 1999 


ΑΠΟΦΑΣΕΙ Σ 

Αρ<6. 5438 

Έγκριση της 62/1999 απόφασης του Δημοτικού Συμβου¬ 
λίου Ρίου, περί ψήφισης του νέου Οργανισμού Εσωτε¬ 
ρικής Υπηρεσίας. 

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ 
ΔΥΤΙΚΗΣ ΕΛΛΑΔΟΣ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις των άρθρων 8 παρ. 5 του Ν. 2307/95,18 
του Ν. 2539/97, 13 παρ. 1 του Ν. 2672/98, των Π.Δ/των 
37α/87 και 22/90, και την ισχύουσα νομοθεσία περί των 
αρμοδιοτήτων των Ο.Τ.Α. Α' Βαθμού. 

2. Την αριθμ. 62/1999 απόφαση του Δημοτικού Συμβου¬ 
λίου Ρίου περί ψήφισης Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρε¬ 
σίας του Δήμου, ο οποίος προέρχεται από συνένωση 
Ο.Τ.Α. κατά τις διατάξεις του άρθρ. 1 του Ν. 2539/97. 

3. Τις σχετικές εγκυκλίους του Υ Π.ΕΣ.ΔΑ. για το θέμα 
της σύνταξης των Ο.Ε.Υ. των νέων Δήμων. 

4. Την πρόταση της Ομάδας Εργασίας Νομού Αχαίας 
για τους Ο.Ε.Υ. των νέων Δήμων, όπως αυτή καταρτίστη¬ 
κε και υποβλήθηκε στο Δήμο Ρίου. 

5. Το σύνολο των Ο.Τ.Α. που συνενώθηκαν στο Υ£ο Δή¬ 
μο Ρίου. Τα τακτικά έσοδα αυτών των ετών 1996 και 1997, 
το σύνολο του προσωπικού που υπηρετούσε στους 
Ο.Τ.Α. αυτούς την 31.12.1998, κατά κατηγορία, κλάδο, 
βαθμό και σχέση εργασίας τόσο αυτών που ανήκουν στο 
Α' Μέρος του Ν. 1188/81 όσο και αυτών που ανήκουν στο 
Β' Μέρος του ιδίου Νόμου, τη γεωγραφική θέση του Δή¬ 
μου, τον πληθυσμό του, τα οικονομικά χαρακτηριστικά 
της περιοχής, την κοινωνική πολιτιστική περιβαντολλογι- 
κή κατάσταση της περιοχής, την τεχνική υποδομή των 
Ο.Τ.Α. που συνενώθηκαν. 

Τα νομικά πρόσωπα, ιδρύματα, συνδέσμους, και επιχει¬ 
ρήσεις αυτών καθώς και τις αναπτυξιακές προοπτικές του 
Δήμου Ρίου. 

6. Τα υπόλοιπα στοιχεία του φακέλλου, αποφασίζουμε: 

Εγκρίνουμε την αριθμ. 62/1999 απόφαση του Δημοτι¬ 
κού Συμβουλίου Ρίου περί ψήφισης του Οργανισμού Ε¬ 
σωτερικής Υπηρεσίας του Δήμου, όπως πιο κάτω αναλυ¬ 
τικά αναφέρεται. 


ΚΕΦΑΛΑΙΟ Α 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΚΑΙ ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
Άρθρο 1 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Οι δραστηριότητες των Υπηρεσιών του Δήμου κατανέ- 
μονται στις έξης θεματικές ενότητες: 

1. Γραφείο Ειδικών Συνεργατών, Συμβούλων, ή Επιστη¬ 
μονικών Συνεργατών 

2. Αυτοτελές Γραφείο Υποστήριξης 

3. Γενική Διεύθυνση με Διευθύνσεις: 

Α. Διεύθυνση Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών 

Η διεύθυνση αποτελείται από τα παρακάτω Τμήματα και 
γραφεία: 

ι. Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών. 

ιι. Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών 

Β. Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών και Περιβάλλο¬ 
ντος 

Η Διεύθυνση αποτελείται από τα παρακάτω Τμήματα 
και Γραφεία: 

ι. Τμήμα Τεχνικών Εργων 

ιι. Τμήμα Περιβάλλοντος και Η/Μ Εξοπλισμού 

Άρθρο 2 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ ΕΙΔΙΚΩΝ ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ, 
ΕΙΔΙΚΩΝ ΣΥΜΒΟΥΛΩΝ Ή ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΩΝ 
ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ 

Ο κάθε ειδικός σύμβουλος, επιστημονικός συνεργάτης 
ή ειδικός συνεργάτης ασκεί καθήκοντα επιτελικά και δεν 
έχει αποφασιστική αρμοδιότητα οποιοσδήποτε μορφής. 
Παρέχει συμβουλές και διατυπώνει εξειδικευμένες γνώ¬ 
μες γραπτά ή προφορικά, για το συγκεκριμένο τομέα 
δραστηριοτήτων τον οποίο έχει ορκιστεί να εξυπηρετήσει 
Ν. 1416/84 άρθρο 67). Το συμβουλευτικό του έργο απευ¬ 
θύνεται προς το Δήμαρχο. Συνεργάζεται στο πλαίσιο των 
αρμοδιοτήτων του με το Γ ραφείο Προγραμματισμού για 
την επεξεργασία προτάσεων, εισηγήσεων κλπ. 
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Άρθρο 3 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΑΥΤΟΤΕΛΟΥΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Α. Γραμμητειακή Υποστήριξη Δημάρχου 

• Δακτυλογράφηση, αναπαραγωγή, διεκπεραίωση και 
αρχειοθέτηση προσωπικής αλληλογραφίας και αποφά¬ 
σεων του Δημάρχου. 

• Ρύθμιση συναντήσεων και επικοινωνιών ταυ Δημάρ¬ 
χου και τήρηση ημερολογίου των προσωπικών επαφών 
του, εντός και εκτός του Δήμου. 

• Τήρηση ειδικού πρωτοκόλλου Δημάρχου. 

• Τήρηση προσωπικού αρχείου εγγράφων του Δημάρ¬ 
χου. 

• Τήρηση πρακτικών συναντήσεων ή συμβουλίων στα 
οποία μετέχει ο Δήμαρχος 

• Συγκέντρωση στοιχείων ή εγγράφων που πρέπει να υ¬ 
πογράφουν από τα όργανα και μέριμνα για την υπογραφή 
και τη διεκπεραίωση τους. 

• Τήρηση αρχείου αποφάσεων Δημάρχου και λοιπών α¬ 
ποφάσεων πολιτικών οργάνων 

• Διεξαγωγή κάθε υπηρεσίας που ανατίθεται από τον 
Δήμαρχο και η οποία δεν ανήκει στην αρμοδιότητα των υ¬ 
πολοίπων υπηρεσιών. 

Β. Δημόσιες Σχέσεις - Δημοσιότητα - Διεθνείς Σχέσεις 

• Οργανωτική προετοιμασία και υποστήριξη ενημερω¬ 
τικών συνεδρίων, συνελεύσεων, εορτών, δεξιώσεων και 
γενικά εκδηλώσεων του Δήμου. 

• Παρακολούθηση δημοσιεύσεων του τύπου ή εκπο¬ 
μπών στα Μέσα Μαζικής Επικοινωνίας. 

• Συνεργασία με τους δημοσιογράφους και οργάνωση 
των συνεντεύξεων τύπου. Συνεργασία με τον τοπικό τύπο 
για τα τοπικά θέματα. 

• Δημοσίευση διακηρύξεων και ανακοινώσεων των υ¬ 
πηρεσιών του Δήμου. 

• Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
προβολής του έργου και των υπηρεσιών του Δήμου. 

• Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
ενημέρωσης των πολιτών για τις επιδιώξεις, στόχους και 
υπηρεσίες του Δήμου με γενικό στόχο τη δραστηριοποίη- 
ση των πολιτών για την προώθηση των τοπικών συ μφερό - 
ντων. 

• Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
ενημέρωσης των ξένων ή γενικά των διερχομένων από το 
Δήμο. 

• Επιμέλεια ενημερωτικών εκδόσεων ή εκπομπών του 
Δήμου σταΜ.Μ,Ε 

• Συγκέντρωση ειδήσεων από το χώρο του Δήμου, επε¬ 
ξεργασία υλικού, σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή 
των προγραμμάτων διανομής τους. 

• Τήρηση πληροφοριακού αρχείου δημοσιεύσεων ή εκ¬ 
πομπών που αφορούν το Δήμο καθώς και των σχετικών α¬ 
παντήσεων. 

• Συνεργασία με την Υπηρεσία Πληροφορικής για την 
τήρηση αρχείου τοπικών, εθνικών, διεθνών και ξένων φο¬ 
ρέων (Αρχές, Δημόσιες Υπηρεσίες, Σωματεία, Προξενεία, 
Ιδρύματα, Δήμοι άλλων χωρών κλπ.). 

• Επιμέλεια της διοργάνωσης, της υποδοχής, φιλοξε¬ 
νίας και ξενάγησης ξένων αντιπροσωπειών. Υποστήριξη 
των αιρετών οργάνων και των υπηρεσιών για τη διοργά¬ 
νωση των συναντήσεων με προσκεκλημένους από το εξω¬ 
τερικό και αντιατοίχως επισκέψεων της δημοτικής αρχής. 


• Επιμέλεια της διαδικασίας μετάβασης στο εξωτερικό 
δημοτικής αντιπροσωπείας, 

• Επικοινωνία με φορείς του εξωτερικού που ενδιαφέ¬ 
ρουν το Δήμο. 

Γ. Τουρισπκή και Αγροτική Ανάπτυξη 

1. Τουριστική Ανάπτυξη 

• Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφο¬ 
ρούν την υφιστάμενη κατάσταση τουτουρισμού στον Δή¬ 
μο. 

• Εισήγηση και σχεδιασμός των προγραμμάτων πα¬ 
ρέμβασης του Δήμου στον χώρο της παροχής τουρισπ- 
κών υπηρεσιών. 

• Παρακολούθηση της υλοποίησης προγραμμάτων 
τουριστικής προβολής της περιοχής του Δήμου (π.χ. πα¬ 
ραγωγή τουριστικού υλικού και εκδόσεις πρακτικών οδη¬ 
γών για τους ταξιδιώτες, συμμετοχή σε εκθέσεις τουρι¬ 
σμού, δημιουργία δικτύων επικοινωνίας και συνεργασίας 
με άλλες περιοχές εντός και εκτός της χώρας κλπ ), 

• Συνεργασία και συντονισμός με τους αρμόδιους φο¬ 
ρείς τουρισμού, ενώσεις ξενοδόχων κ.α επαγγελματικών 
φορέων καθώς και με κάθε φορέα ή άτομο που δραστη¬ 
ριοποιείται στον τουρισμό για την καταγραφή των προ¬ 
βλημάτων του το μέα και για την βελτίωση των παρεχόμε¬ 
νων υπηρεσιών. 

2. Αγροτική Ανάπτυξη 

• Επεξεργασία προτάσεων προς τις αρμόδιες υπηρε¬ 
σίες για την εκπόνηση μελετών, τη σύνταξη σχεδίων και 
την υλοποίηση προγραμμάτων για την αγροτική ανάπτυ¬ 
ξη της περιοχής του Δήμου. 

• Παροχή συμβουλευτικών υπηρεσιών και ενημέρωση/ 
πληροφόρηση των αγροτών σε θέματα γεωπονίας. 

• Υποστήριξη της συμμετοχής του Δήμου στην κατάρ¬ 
τιση των Νομαρχιακών Προγραμμάτων Αγροτικής Ανά¬ 
πτυξης και παρακολούθηση των εφαρμοζόμενων μέ¬ 
τρων. 

• Συνεργασία με τα αρμόδια τμήματα της Ν.Α και συμ¬ 
μετοχή σε προγράμματα ενημέρωσης για την ανάπτυξη 
νέων βιολογικών καλλιεργειών, την εφαρμογή προγραμ¬ 
μάτων αναδιάρθρωσης, την πρ οστασία των περιοχών γης 
υψηλής παραγωγικότητας, την ορθολογική αξιοποίηση 
των βοσκοτόπων. 

• Συμμετοχή στα προγράμματα της Ν.Α, της Περιφέ¬ 
ρειας και του κράτους για την ισόρροπη ανάπτυξη της γε¬ 
ωργικής βιομηχανίας, την ενημέρωση για την τήρηση των 
περιβαλλοντικών όρων λειτουργίας. 

• Εντοπισμός ελλείψεων αγροτικής οδοποιίας και άλ¬ 
λων έργων υποδομής (υδραυλικών - εγγειοβελτιωτικών 
έργων) και υποβολή σχετικών προτάσεων στις αρμόδιες 
υπηρεσίες του Νομού και της Περιφέρειας. 

Δ. Υποστήριξη σε θέματα κοινωνικής/ πολιτιστικής πο- 
λπικής 

• Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφο¬ 
ρούν στην υφιστάμενη κατάσταση του Δήμου σε ζητήμα¬ 
τα κοινωνικής πολιτικής, πρόνοιας, υγείας, παιδείας, επι¬ 
μόρφωσης, πολιτισμού. 

• Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφο¬ 
ρούν στην υφιστάμενη κατάσταση ατόμων του Δήμου 
που ανήκουν σε διαφορετικές κοινωνικές ομάδες (νέοι, η¬ 
λικιωμένοι, γυναίκες κλπ.) και ιδίως ομάδων με κίνδυνο α¬ 
ποκλεισμού από την αγορά εργασίας. 

• Παρακολούθηση της ποιότητας των παρεχόμενων υ- 
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πηρεσιών πρόνοιας, υγείας, παιδείας, πολιτισμού προς 
τους δημότες είτε μέσω των Νομικών Προσώπων του Δή¬ 
μου είτε μέσω άλλων τοπικών φορέων. 

• Συνεργασία μετά Νομικά Πρόσωπα του Δήμου που α¬ 
σκούν αρμοδιότητες Κοινωνικής και Πολιτιστικής Πολιτι¬ 
κής- 

• Υποβολή προτάσεων σε εθνικά προγράμματα και 
προγράμματα της Ε.Ε. Υλοποίηση, παρακολούθηση και 
αξιολόγηση της υλοποίησης τους. 

Ε. Μηχανοργάνωση 

• Επεξεργασία προτάσεων για τη σκοπιμότητα αυτο¬ 
ματοποίησης διαδικασιών μέσω της πληροφορικής, της 
ανάλυσης συστημάτων, της εκτίμησης των αναγκών για 
την εγκατάσταση και λειτουργία των μηχανογραφικών ε¬ 
φαρμογών, της παραγωγής των προγραμμάτων σε συν¬ 
δυασμό με την επιλογή λειτουργικού συστήματος και υλι¬ 
κού. 

• Υποστήριξη των διαδικασιών προμήθειας του απα¬ 
ραίτητου εξοπλισμού σε λογισμικό ή και άλλο υλικό. 

• Φροντίδα για την εύρυθμη και αποτελεσματική λει¬ 
τουργία του όλου μηχανογραφικού συστήματος και την ε- 
πίτευξητου μέγιστου βαθμού διαθεσιμότητας του. 

• Συνεχής ενημέρωση για τις δυνατότητες που προ¬ 
σφέρουν οι τεχνολογίες πληροφορικής και τηλεπικοινω¬ 
νιών και τη διατύπωση εισηγήσεων για την χρήση τέτοιων 
τεχνολογιών από το Δήμο. 

• Ανάπτυξη μικρών εφαρμογών που ενδέχεται να προ¬ 
κόψουν ανάλογα με τις ανάγκες του Δήμου. 

• Παρακολούθηση της εξέλιξης της νομοθεσίας σε ό,τι 
αφορά θέματα ασφάλειας των πληροφοριών και προστα¬ 
σίας των ατομικών δικαιωμάτων και τη φροντίδα για την 
τήρηση των διατάξεων που εκάστστε ισχύουν. 

ΣΤ. Γραμμστεία Δημοτικού Συμβουλίου, Προέδρου Δ.Σ, 
Δημαρχιακής Επιτροπής, Αντιδημάρχων, Επιτρο¬ 
πών Δημοτικού Συμβουλίου, Τοπικών Συμβουλίων. 

• Κατάρτιση σε συνεργασία με τον Πρόεδρο του Δ.Σ 
της ημερήσιας διάταξης των συνεδριάσεων του Δ.Σ και ε¬ 
νημέρωση των μελών του Δ Σ για τα θέματα και το χρόνο/ 
τόπο κάθε συνεδρίασης. 

• Συγκέντρωση, αναπαραγωγή και αποστολή στα μέλη 
του Δ.Σ των διαφόρων εισηγήσεων και γενικά του ενημε¬ 
ρωτικού υλικού που αντιστοιχεί στα θέματα των συνε¬ 
δριάσεων. 

• Μέριμνα για το χώρο των συνεδριάσεων, την καλή λει¬ 
τουργία των εγκαταστάσεων, την ύπαρξη των κατάλλη¬ 
λων μέσων κλπ. 

• Τήρηση πρακτικών κατά τη διάρκεια των συνεδριάσε¬ 
ων. 

• Τήρηση αρχείου πρακτικών και αποφάσεων του Δ.Σ. 

• Δακτυλογράφηση/ αναπαραγωγή αποφάσεων του 
Δ.Σ και αποστολή τους στην υπηρεσία Τοπικής Αυτοδιοί¬ 
κησης της Περιφέρειας. 

• Ενημέρωση των υπηρεσιών του Δήμου για τις εγκε¬ 
κριμένες αποφάσεις του ΔΣ 

• Ενημέρωση των αρμόδιων επιτροπών του Δ.Σ για τα 
θέματα που παραπέμπονται σε αυτές από το Δημοτικό 
Συ μβο ύλιο προς μελέτη. 

• Παρακολούθηση της διαδικασίας επεξεργασίας τους 
και προετοιμασία για την έγκαιρη επανεισαγωγή τους στο 
Δημοτικό Συμβούλιο προς λήψη οριστικής απόφασης. 

• Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποστήριξης 
προς τη Δημαρχιακή Επιτροπή τις μόνιμες και έκτακτες ε¬ 


πιτροπές που συνιστά το Δημοτικό Συμβούλιο και τα Το¬ 
πικά Συμβούλια (ενημέρωση για τα θέματα και τον χρόνο 
κάθε συνεδριΰσεως, διανομή εισηγήσεων προς τα μέλη 
των Επιτροπών, τήρηση πρακτικών, τήρηση αρχείου πρα¬ 
κτικών, δακτυλογράφηση/ αναπαραγωγή εισηγήσεων 
κλπ.) 

• Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποστήριξης 
προς τους Ανπδημάρχους και τον Πρόεδρο του Δημοτι¬ 
κού Συμβουλίου. 

• Τήρηση αρχείου εκπροσώπων του Δήμου σε διάφο¬ 
ρους φορείς και όργανα. Φροντίδα για την αποστολή 
στοιχείων προς τους προηγούμενους εκπροσώπους, επι¬ 
κοινωνία, παραλαβή και εσωτερική διεκπεραίωση των εκ¬ 
θέσεων των εκπροσώπων του Δήμου. 

Ζ. Διοικητική Υποστήριξη Νομικών Προσώπων ΔΔ του 
Δήμου (όταν απαιτείται λόγω έλλειψης υπηρεσίας 
στο ΝΠΔΔ) 

• Εκτέλεση των λειτουργιών διοικητικής υποστήριξης* 
(τήρηση αρχείων, γραμματειακή υποστήριξη, πρακτικά). 

• Ενημέρωση Δημάρχου και Δημοτικού Συμβουλίου για 
όλα τα θέματα λειτουργίας των ΝΠΔΔ τού Δήμου. 

• Συνεργασία με το Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών για 
θέματα οικονομικής διαχείρισης των ΝΠΔΔ. 

Άρθρο 4 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ - 
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

4.1. Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών 

Α θέματα Προσωπικού 

• Φροντίδα για τη συγκέντρωση των διατάξεων της νο¬ 
μοθεσίας και την κανονική εφαρμογή των ρυθμίσεων της 
Πολιτείας στα θέματα του προσωπικού οποιοσδήποτε 
σχέσης εργασίας, του Δήμου. 

• Διαχείριση των διαδικασιών που αφορούν στην πρό¬ 
σληψη, απόλυση, προαγωγή, μετακίνηση, απόσπαση με¬ 
τάταξη κλπ. Του προσωπικού του Δήμου με οποιαδήποτε 
σχέση εργασίας, σύμφωνα με τις εκάστοτε ισχύουσες 
διατάξεις. 

• Διαχείριση των διαδικασιών ελέγχου παρουσίας, πα¬ 
ροχής αδειών, αξιολόγησης και άσκησης πειθαρχικού δι¬ 
καίου στο προσωπικό του Δήμου, με οποιαδήπστε σχέση 
εργασίας, σύμφωνα με τις εκάστοτε ισχύουσες διατά¬ 
ξεις. 

• Τήρηση των μητρώων και φακέλων του προσωπικού 
του Δήμου, με οποιαδήποτε εργασιακή σχέση, με τη συ¬ 
γκέντρωση και καταγραφή των κάθε είδους μεταβολών 
της οικογενειακής, υπηρεσιακής και ατομικής κατάστα¬ 
σης (προσόντα, οικογενειακή κατάσταση, υπηρεσιακή ε¬ 
ξέλιξη, απόδοση, αμοιβές, ποινές, άδειες, απουσίες 
κλπ.). 

• Τήρηση των διαδικασιών συγκέντρωσης, καταγρα¬ 
φής των πληροφοριών που έχουν σχέση με τον καθορι¬ 
σμό των κάθε φύσης αμοιβών και παροχών προς το προ¬ 
σωπικό οποιοσδήποτε εργασιακής σχέσης του Δήμου. 

• Παροχή κάθε είδους πληροφοριών, προφορικών ή 
γραπτών ((πιστοποιητικά, βεβαιώσεις κλπ.) προς το προ¬ 
σωπικό του Δήμου που αφορούν στην υπηρεσιακή του κα¬ 
τάσταση. 

• Παρακολούθηση των μεταβολών της οργανωτικής 
κατάστασης και στελέχωσης των υπηρεσιών του Δήμου. 
Παρακολούθηση της κατανομής των θέσεων εργασίας 
σπς εηιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. 
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Β, Πρωτόκολλο - Αρχείο - Βοηθτγηκές Εργασίες 

• Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε 
είδους εισερχομένων στο Δήμο εγγράφων. Διανομή των 
εγγράφων σπς επιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. 

• Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε 
είδους εξερχόμενων από το Δήμο εγγράφων. 

• Τήρηση ενεργών και ιστορικών αρχείων εγγράφων 
σύμφωνα με τις ισχύουσες δ ιατάξεις. Τήρηση του γενικού 
αρχείου του Δήμου. 

• Παροχή γραμματειακών υπηρεσιών. Χειρισμός του 
μηχανογραφικού εξοπλισμού που είναι αναγκαίος για την 
αποδοτική εκτέλεση των δραστηριοτήτων του Τμήματος. 

• Παροχή κάθε είδους δακτυλογράφησης και γραμμα¬ 
τειακής υποστήριξης προς τις διάφορες υπηρεσιακές μο¬ 
νάδες. 

• Μέριμνα για την εκτέλεση των γενικών βοηθητικών 
λειτουργιών υποστήριξης για τις ανάγκες των υπηρεσιών 
του Δήμου (τέλεξ, φάξ, καθαριότητα κτιρίων/ γραφείων, 
λειτουργία κυλικείων, φωτοαντιγραφήσεις, εξωτερικές 
και εσωτερικές εργασίες διακίνησης αλληλογραφίας και 
εγγράφων, ανάρτηση των αποφάσεων του Δημοτικού 
Συμβουλίου καθώς και των ανακοινώσεων του Δήμου 
κλπ.). Πάτο σκοπό αυτό αξιοποιούνται διοικητικοί υπάλ¬ 
ληλοι, κλητήρες, φύλακες, καθαρίστριες κλπ. στους ο¬ 
ποίους κατανέμονται συγκεκριμένες αρμοδιότητες. 

Γ. Δημοτική Κατάσταση 

1. Δημοτολόγιο - Ιθαγένεια 

• Σύνταξη, ενημέρωση και τήρηση των βιβλίων του δη¬ 
μοτολογίου και πληθυσμού. 

• Τήρηση για κάθε οικογένεια, ιδιαίτερο φάκελο με τα 
σχετικά δικαιολογητικά και αρχείο αποφάσεων μεταβο¬ 
λών οτα δημοτολόγια (μεταδημοτεύσεις, διορθώσεις ηλι¬ 
κιών, διαγραφές λόγω θανάτου, εγγραφή αδήλωτων εξώ¬ 
γαμων κλπ.). 

• Έκδοση πιστοποιητικών προσωπικής, οικογενειακής 
κατάστασης και ταυτοπροσωπίας των δημοτών. 

• Πολιτογραφήσεις αλλοδαπών με αίτηση και δήλωση 
στα τηρούμενα βιβλία πολιτογραφήσεων. 

• Επιμέλεια της εφαρμογής των σχετικών με τους δη¬ 
μότες διατάξεων του Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα, 
του Κώδικα Ελληνικής Ιθαγένειας. 

2. Ληξιαρχείο 

• Τήρηση και συνεχής ενημέρωση αρχείων στα οποία 
καταγράφονται τα ληξιαρχικά γεγονότα που συμβαίνουν 
στην περιφέρεια του Δήμου (γεννήσεις, γόμοι, θάνατοι) 
καθώς και κάθε μεταγενέστερο γεγονός που συνδέεται 
με αυτά (π.χ. βατττΐσεις, διαζύγια, ονοματοθεσία, μεταβο¬ 
λή θρησκεύματος κλπ.). 

• Τήρηση αρχείων επίσημων εγγράφων ληξιαρχικών 
γεγονότων. 

• Έκδοση ανπγράφων αποσπασμάτων ληξιαρχικών 
πράξεων ή άλλων θεσμοθετημένων πιστοποιητικών. 

• Περιοδική ενημέρωση των Κρατικών Υπηρεσιών (π.χ. 
Ε.Σ.Υ.Ε) για τις γεννήσεις, γόμους, θανάτους που συνέ- 
βησαν στην Περιφέρεια του Δήμου. 

• Ενημέρωση της Δημοτικής Κατάστασης και των αντί¬ 
στοιχων Τμημάτων άλλων Ο.Τ.Α για τα ληξιαρχικά γεγο¬ 
νότα που επηρεάζουν τα στοιχεία των μητρώων/ αρχείων 
που τηρούνται στα Τμήματα αυτά. 

• Συνεργασία με Ληξιαρχεία άλλων Ο.Τ.Α σε περιπτώ¬ 


σεις μεταβολών ή προσθήκης ληξιαρχικών πράξεων που 
βρίσκονται καταχωρτ^χένες εκεί. 

3. Μητρώα Αρρένων - Στρατολογία 

» Κατάρτιση ετησίως των μητρώων αρρένων, τήρηση 
των αρχείων αυτών, ενημέρωση και τήρηση αρχείου των 
αποφάσεων των μεταβολών που επέρχονται σε αυτά (αλ¬ 
λαγή επωνύμου, προσθήκης πατρώνυμου, μητρονύμου, 
κύριου ονόματος κ,α. στοιχείων). 

• Κατάρτιση ετησίως των στρατολογικών πινάκων και 
έκδοση των απαιτούμενων πιστοποιητικών. 

• Έκδοση των αναγκαίων πιστοποιητικών για την των 
ενδιαφερομένων σπς διάφορες στρατιωτικές σχολές. 

• Σύνταξη και τήρηση των μητρώων διαφόρων απα- 
γραφών στρατολογικού ενδιαφέροντος. 

• Διεκπεραίωση των προβλεπόμενων διαδικασιών για 
την εγγραφή αδήλωτων, την εξακρίβωση της ιθαγένειας 
αυτών, καθώς και τη διόρθωση των κάθε είδους εσφαλ¬ 
μένων εγγραφών στα μητρώα αρρένων. 

4. Εκλογικοί Κατάλογοι - Εκλογικά Βιβλιάρια 

• Επιμέλεια της εφαρμογής της εκλογικής νομοθεσίας 
και εκτέλεση των καθηκόντων που ανατίθενται στο Δήμο 
από τον εκλογικό νόμο. 

• Παραλαβή σχετικών δικαιολογητικών και έκδοση συ¬ 
ναφών με τα εκλογικά βιβλιάρια, πιστοποιητικών. 

• Παράδοση των εκλογικών βιβλιαρίων στους δικαιού¬ 
χους δημότες. 

• Τήρηση εκλογικών καταλόγων και φροντίδα για την 
κατά νόμο αναθεώρηση 

5. Τέλεση Πολιτικών Γάμων 

• Μέριμνα για την τήρηση των θεσμοθετημένων διαδι¬ 
κασιών για την διεξαγωγή των πολιτικών γάμων. 

Δ. Διαχείριση Αγροτικών Θεμάτων 

• Διαχείριση διαδικασιών που σχετίζονται με τον ΟΓΑ, 
με αποζημιώσεις του ΕΛΓΑ και με επιδοτήσεις της Διεύ¬ 
θυνσης Γεωργίας της Ν.Α (ενημέρωση των αγροτών, 
διεκπεραίωση της αλληλογραφίας, συγκέντρωση των αι¬ 
τήσεων και δηλώσεων κλπ.) 

Ε. Δημοτική Αστυνομία 

• Έλεγχος της εφαρμογής των κανονιστικών αποφά¬ 
σεων που εκδίδει το Δημοτικό Συμβούλιο. 

• Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
στην καθαριότητα, την κυκλοφορία και στάθμευση των ο¬ 
χημάτων, την οικοδόμηση, την ύδρευση, την αποχέτευση, 
την ηχορύπανση και την προστασία του περιβάλλοντος. 

• Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
στην λειτουργία των πόσης φύ σεως επιτηδευμάτων και ε¬ 
παγγελμάτων. 

• Έλεγχος της λειτουργίας των εμποροπανηγύρεων. 
των λαϊκών αγορών και των δημοτικών αγορών. 

•' Ελεγχος της τήρησης των διατάξεων των σχετικών με 
την χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργίας καταστη¬ 
μάτων. 

• Έλεγχος τηςτήρησηςτων διατάξεωντων σχετικών με 
τις διαφημίσεις. 

• Παρακολούθηση και υποβοήθηση της κυκλοφορίας 
των τροχοφόρων στην περιφέρεια του Δήμου με την απο¬ 
τροπή γεγονότων που εμποδίζουν την κανονική κίνηση 
τους (έλεγχος κυκλοφορίας, παρανόμου παρκαρίσματος 
κλπ) 

• Μέριμνα για την κανονική χρήση των κοινόχρηστων χώ¬ 
ρων στην περιφέρεια του Δήμου (πεζοδρόμια, πάρκα κλπ.) 
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• Εντοπισμός και έλεγχος της αυθαίρετης δόμησης και 
τη σχετική ενημέρωση της Υπηρεσίας έκδοσης αδειών 
για την από κοινού νόμιμη δράση. 

• Εκτέλεση οποιοσδήποτε νέας αρμοδιότητας ανατίθε¬ 
ται με νομοθετική ρύθμιση σπς υπτρεσίες της δημοτικής 
αστυνομίας. 

4.2 Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών 

Α. Διαχείριση Εσόδων 

• Συγκέντρωση στοιχείων για την εξακρίβωση των υπό¬ 
χρεων και του ύψους των χρηματικών υποχρεώσεων 
προς το Δήμο των φυσικών προσώπων ή των κάθε είδους 
επιχειρήσεων της περιοχής, για φάρους, εισφορές, τέλη, 
δικαιώματα που περιοδικά πρέπει να καταβάλλονται στο 
Δήμο με βάση τις ιοχύουσες κάθε φορά διατάξεις της νο¬ 
μοθεσίας. 

• Έλεγχος της ακρίβειας των μεγεθών με βάση τα ο¬ 
ποία υπολογίζονται το ύψος ανά υπόχρεο των προηγού¬ 
μενων φόρων, εισφορών, τελών, δικαιωμάτων κλπ. 

• Δημιουργία και τήρηση αρχείων υπόχρεων για την κα¬ 
ταβολή των επιμέρους ποσών που αποτελούν τακτικά έ¬ 
σοδα του Δήμου. 

• Επεξεργασία στοιχείων και περιοδικοί υπολογισμοί 
του ύψους των οφειλόμενων ποσών κατά κατηγορία προ¬ 
σόδου. 

• Μέριμνα για την ενημέρωση των υπόχρεων για την κα¬ 
ταβολή των προηγούμενων οφειλόμενων ποσών και μέρι¬ 
μνα για την τήρηση των διαδικασιών που ισχύουν για τις 
προσφυγές των υπόχρεων όταν αμφισβητούν το ύψος 
των οφειλόμενων ποσών. 

• Οριστικοποίηση των βεβαιωτικών καταλόγων μετά 
την ολοκλήρωση των διαδικασιών των τυχόν προσφυγών 
για την εκτέλεση των αντίστοιχων εισπράξεων. 

• Τήρηση των αντίστοιχων διαδικασιών και έκδοση βε¬ 
βαιώσεων/ αδειών που σχετίζονται με την είσπραξη δια¬ 
φόρων τελών, δικαιωμάτων ή εισφορών. 

• Τήρηση όλων των οικονομικών δοσοληψιών που σχε¬ 
τίζονται με τη λειτουργία των νεκροταφείων, σφαγείων, 
δημοτικών αγορών, την ύδρευση κλπ 

Β. θέματα Δημοτικής Περιουσίας - Κληροδοτημάτων 

• Τήρηση αρχείου της δημοτικής ακίνητης περιουσίας. 

• Μέριμνα για την αξιοποίηση/ εκμετάλλευση της δη¬ 
μοτικής ακίνητης περιουσίας (μισθώσεις, κατάρτιση σχε¬ 
τικών συμβάσεων κλπ.) 

• Τήρηση αρχείου κληροδοτημάτων προς το Δήμο και 
μέριμνα για την αξιοποίηση τους. 

• Τήρηση των διαδικασιών που σχετίζονται με τις δω¬ 
ρεές προς το Δήμο. 

Γ. Προϋπολογισμοί - Απολογισμοί - Οικονομική Παρα¬ 
κολούθηση 

• Συγκέντρωση στοιχείων, διερεύνηση αναγκών και κα¬ 
τάρτιση των μεσοπρόθεσμων και ετήσιων προϋπολογι¬ 
σμών δαπανών λειτουργίας των υττηρεσιώντου Δήμο υ και 
των αντίστοιχων προϋπολογισμών εσόδων του Δήμου. 

• Παρακολούθηση της εξέλιξης των προηγούμενων 
προϋπολογισμών και τήρηση των σχετικών διαδικασιών 
και αρχείων. Εξαγωγή των αποκλίσεων μεταξύ απολογι¬ 
στικών και προϋπολογισπκών μεγεθών. Ερμηνεία των α¬ 
ποκλίσεων και εισήγηση διορθωτικών ενεργειών. 

• Σύνταξη των ετήσιων οικονομικών απολογισμών του 
Δήμου σε συνεργασία με το Ταμείο. 

• Συνεργασία με τις άλλες διοικητικές ενότητες για την 


τήρηση διαδικασιών αμφίδρομης ενημέρωσης και ροής 
των οικονομικών πληροφοριών που σχετίζονται με την ε¬ 
κτέλεση του προϋπολογισμού της κάθε Διοικητικής ενό¬ 
τητας και με τις αναθεωρήσεις του. 

• Σύνταξη και υποβολή στα πολιτικά όργανα, στο Συμ¬ 
βούλιο Συντονισμού Υπηρεσιών και στην Υπηρεσία Προ¬ 
γραμματισμού, περιοδικών οικονομικών απολογιστικών 
στοιχείων σύμφωνα με το σύστημα οικονομικής πληρο¬ 
φόρησης που εφαρμόζει ο Δήμος. 

• Τήρηση βιβλίων και αρχείων του λογιστικού συστή¬ 
ματος, όπως ισχύει εκάστοτε. 

• Τήρηση του νέου διπλογραφικού συστήματος. 

• Τήρηση μητρώου παγίων. 

• Σύνταξη οικονομικών καταστάσεων. 

Δ. Διαχείριση Δαπανών 

• Παραλαβή των κάθε φύσης παραστατικών που απαι¬ 
τούνται κατά περίπτωση για την πληρωμή των οφειλών 
του Δήμου στους αντίστοιχους δικαιούχους. 

• 'Ελεγχοςτωνπροηγούμενωνπαραστατικών, έλεγχος 
της επάρκειας της αντίστοιχης πίστωσης του Προϋπολο¬ 
γισμού του Δήμου και έκδοση χρηματικών ενταλμάτων 
πληρωμής. Αποστολή των ενταλμάτων στο Ταμείο για τη 
διενέργεια των πληρωμών. 

• Οικονομική διαχείριση και λογιστική παρακολούθηση 
των προγραμμάτων της Ευρωπαϊκής Ένωσης που συμ¬ 
μετέχει ο Δήμος. 

• Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και αντί¬ 
στοιχων δικαιολογητικώνπου χρησιμοποιούνται γιατηνε- 
νημέρωσητου λογιστικού συστήματος του Δήμου (Καθο¬ 
λικό Εξόδων, Ημερολόγιο Εξόδων κτλ) 

» Παροχή κάθε είδους στοιχείων (π,χ. ετήσιος οικονο¬ 
μικός απολογισμός) που ζητούνται από Δημόσιες/ Ελε¬ 
γκτικές Υπηρεσίες (π.χ. Ελεγκτικό Συνέδριο) σύμφωνα με 
τις διαδικασίες που ισχύουν εκάστοτε. 

Ε. Λειτουργίες Μισθοδοσίας 

• Συγκέντρωση στοιχείων μεταβολών του προσωπικού 
ή αντίστοιχων καταβληθέντων παροχών ή καταλογισθέ- 
ντων ποσών προς το προσωπικό του Δήμου, με οποιαδή- 
ποτε εργασιακή σχέση, που αντιστοιχούν και έχουν επί¬ 
δραση στην καταβολή των αμοιβών τους. 

• Ενημέρωση των μηχανογραφικών αρχείων του προ¬ 
σωπικού με τα προηγούμενα στοιχεία και την εξαγωγή 
των περιοδικών μισθολογικών καταστάσεων ή γενικά των 
καταστάσεων πληρωμής κάθε είδους αμοιβής προς το 
προσωπικό του Δήμου. 

• Έλεγχος των προηγούμενων καταστάσεων και έγκαι¬ 
ρη διαβίβαση ενός αντιγράφου στο Τμήμα Ταμείου για 
πληρωμές. 

• Τήρηση αρχείου καταβληθέντων αμοιβών στο προ¬ 
σωπικό του Δήμου και έκδοση των αντίστοιχων βεβαιώ¬ 
σεων αποδοχών. 

• Φροντίδα για την ασφάλιση του προσωπικού του Δήμου 
στους οικείους ασφαλιστικούς φορείς (π.χ. 7ΎΔΚΥ, ΙΚΑ) 

• Παρακολούθηση της απόδοσης των ασφαλιστικών ει¬ 
σφορών στους ασφαλιστικούς φορείς, τακτοποίηση των 
ενσήμων των ασφαλισμένων στο ΙΚΑ. 

ΣΤ. Προμήθειες/Αποθήκη 

• Διαχείριση προμηθειών κάθε φύσης υλικού που απαι¬ 
τείται για την εκτέλεση τεχνικών έργων, επισκευών ή συ¬ 
ντηρήσεων σύμφωνα με το αντικείμενο των υπηρεσιών 
του Δήμου (υλικά ενσωματωμένα στα έργα, ανταλλακτι- 
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κά, λιπανηκά, καύσιμα, λιπάσματα, φυτοφάρμακα, κλη). 

• Διαχείριση προμηθειών των μηχανημάτων, οχημά¬ 
των, συσκευών, εργαλείων, επίπλων, μηχανών γραφείου 
και λοιπών παγίων στοιχείων. 

• Διαχείριση προμηθειών υπηρεσιών που παρέχονται 
από τρίτους (μισθώσεις μεταφορικών μέσων και μηχανη¬ 
μάτων, ασφαλίσεις κλπ.) καθώς και για τα αναλώσιμα εί¬ 
δη γραφείου (γραφική ύλη, έπιπλα κλπ.) 

• Ετοιμασία των ετήσιων Προγραμμάτων Προμηθειών 
σε συνεργασία με τις υπηρεσίες του Δήμόυ. 

• Συγκέντρωση των αιτήσεων εκδήλωσης αναγκών 
προμήθειας ειδών από τις επί μέρους διοικητικές ενότη¬ 
τες του Δήμου. 

• Τήρηση των διαδικασιών για την έγκριση της σκοπι¬ 
μότητας κάθε προμήθειας και των διαδικασιών για την κα- 
τακύρωση των προς προμήθεια ειδών σε συγκεκριμέ¬ 
νους προμηθευτές (Διακηρύξεις, διαγωνισμοί, λήψη προ¬ 
σφορών, αξιολόγηση προσφορών, παραγγελίες ειδών 

κλπ.) , .. 

• Παρακολούθηση της εκτέλεσης κάθε παραγγελίας 
μέχρι και της παραλαβής των παραγγελθέντων ειδών. 

• Φροντίδα για τη σύσταση και υποστήριξη της λει¬ 
τουργίας επιτροπών με μέλη από τον πολιτικό ή υπηρε¬ 
σιακό μηχανισμό του Δήμου, που συστήνονται για την κα¬ 
τάρτιση προδιαγραφών, τη διενέργεια διαγωνισμών, τη 
λήψη και αξιολόγηση προσφορών, την παραλαβή των πα· 
ραγγελλομένων ειδών (ποσοτική/ ποιοτική/ εν λειτουργία 
παραλαβή/οριστική παραλαβή). 

• Ετοιμασία περιοδικών απολογισμών των προγραμμά¬ 
των προμηθειών. 

• Φροντίδα για την τήρηση των διαδικασιών χαρακτη¬ 
ρισμού υλικών/ εξοπλισμού ως αχρήστων ή υλικών που 
πλεονάζουν και τήρηση των διαδικασιών καταστροφής, 
απομάκρυνσης ή εκποίησης των υλικών αυτών. 

• Διενέργεια ερευνών αγοράς για την τεκμηρίωση της 
διαθεσιμότητας των ειδών που ενδιαφέρουν το Δήμο και 
τη λήψη στοιχείων τιμών προμήθειας. 

• Τήρηση αρχείου παγίων κινητών περιουσιακών στοι¬ 
χείων του Δήμου (μηχανήματα, σχήματα, συσκευές, εξο¬ 
πλισμός κλπ.). Παρακολούθηση της κατανομής των πα¬ 
γίων αυτών στις εταμέρους υπηρεσίες. 

• Φροντίδα για την τήρηση των διαδικασιών παραλα¬ 
βής των κάθε είδους παγίων ή αναλώσιμων στοιχείων ή υ¬ 
λικών. Συγκέντρωση, έλεγχος των αποδεικτικών παραλα¬ 
βής και ενημέρωση του Ταμείου για την αντίστοιχη πλη¬ 
ρωμή των προμηθευτών. 

• Τήρηση των διαδικασιών παραλαβής ή αναλωσίμων 
υλικών από την Αποθήκη του Δήμου και ενημέρωση των 
διαχειριστικών βιβλίων αποθεμάτων της Αποθήκης (κατά 
ποσότητα και αξία) 

• Φροντίδα για την φύλαξη και τακτοποίηση των ειδών 
της Αποθήκης. 

• Τήρηση των διαδικασιών χορήγησης των ειδών που 
τηρούνταιτα αποθέματα της Αποθήκης του Δήμου στις ε- 
πιμέρους υπηρεσίες. Σχετική ενημέρωση των διαχειριστι¬ 
κών βιβλίων αποθεμάτων της Αποθήκης. 

• Παρακολούθηση και ενημέρωση για τις αναλώσεις 
και την ανάγκη ανανέωσης των αποθεμάτων της Αποθή- 

^ Λειτουργία ιδιαίτερης αποθήκης υλικών γραφείου. 

Ζ. Ταμειακή Υπηρεσία 

• Διαμόρφωση και παρακολούθηση των ταμειακών 


προγραμμάτων του Δήμου με τη συνεχή παρακολούθηση 
των υποχρεώσεων και των αναμενόμενων εισπράξεων, 

• Παραλαβή των Χρηματικών Ενταλμάτων πληρωμών 
και διενέργεια των πληρωμών προς τους δικαιούχους με¬ 
τά από έλεγχο των τυχόν επιπρόσθετων δικαιολογητικών 
που ορίζει ο νόμος ότι πρέπει να προσκομίζουν οι δικαι¬ 
ούχοι (π.χ. φορολογική ενημερότητα στην περίπτωση των 
Εταιρειών). 

• Καταγραφή των διενεργουμενων πληρωμών σύμφω¬ 
να με τις ισχύουσες διαδικασίες. 

• Μέριμνα για την απόδοση των κάθε φύσης κρατήσε¬ 
ων υπέρ τρίτων που αντιστοιχούν στα επιμέρους εντάλ¬ 
ματα πληρωμής. 

• Διενέργεια εισπράξεων αντίστοιχων οφειλών προς το 
Δήμο. Έκδοση αντίστοιχων γραμματίων εισπράξεως και 
σχετική ενημέρωση του περιοδικού αρχείου οφειλετών 
κατά οφειλέτη. 

• Παρακολούθηση της πραγματοποίησης των υποχρε¬ 
ώσεων των οφειλετών προς το Δήμο και ενημέρωση του 
Λογιστηρίου για τις καθυστερού μενες οφειλές. 

• Κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων προς πλη¬ 
ρωμή και πληρωθέντων εξόδων. 

• Παραλαβή των βεβαιωτικών καταλόγων των υπόχρε¬ 
ων και των αντίστοιχων οφειλόμενων στο Δήμο ποσών κα¬ 
τά κατηγορία προσόδου. Έκδοση και μέριμνα για την κοι¬ 
νοποίηση ατομικών ή ειδικών προσκλήσεων προς τους ο¬ 
φειλέτες του Δήμου. 

• Αρχική ενημέρωση περιοδικού αρχείου οφειλετών 
κατά οφειλέτη όπου αναγράφονται τα οφειλώμενα ποσά 
ανά κατηγορία προσόδου. 

• Τήρηση των διαδικασιών, αρχείων και γενικά λογα¬ 
ριασμών του λογιστικού συστήματος του Δήμου που α¬ 
φορούν τα εισπρακτέα και τα πραγματοποιηθέντα έσοδα 
του Δήμου, σύμφωνα με τις ισχύουσες διαδικασίες. 

• Κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων, εισπραχθέ- 
ντων και εισπρακτέων εσόδων. 

• Τήρηση φυσικού ταμείου στα γραφεία του Δήμου. 
Διενέργεια χρηματικών δοσοληψιών με τις Τράπεζες. 

• Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστσπκών και αντί¬ 
στοιχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την ε¬ 
νημέρωση του λογιστικού συστήματος του Δήμου. Παρο¬ 
χή κάθε είδους στοιχείων που ζητούνται από Δημόσιες/ Ε¬ 
λεγκτικές υπηρεσίες σύμφωνα με τις διαδικασίες που 
ισχύουν εκάστοτε. 

Αρθρο 5 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΤΕΧΝΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΚΑΙ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 

5 . 1 . Τμήμα Τεχνικών Έργων 
Α. Μελέτες - Επίβλεψη Τεχνικών Έργων 

• Προσδιορισμός ετήσιων και μεσοπρόθεσμων στόχων 
εκτέλεσης νέων τεχνικών έργων στην περιοχή του Δήμου 
και εκτέλεσης εργασιών συντήρησης της υφιστάμενης 
κοινόχρηστης υποδομής. Προγραμματισμός ετήσιος και 
μεσοπρόθεσμος μελετών και κατασκευών νέων έργων 
και συντηρήσεων που αναλαμβάνει το Τμήμα και καθορι¬ 
σμός προϋποθέσεων υλοποίησης (χρονοδιάγραμμα, τε¬ 
χνικός εξοπλισμός, ανθρώπινο δυναμικό, πόροι κλπ.). 

• Εισήγηση για τη σκοπιμότητα ανάθεσης συγκεκριμέ¬ 
νων μελετών τεχνικών έργων σε τρίτους εκτός του Δήμου 
(προμελέτες, προκαταρκτικές μελέτες, οριστικές μελέ¬ 
τες, μελέτες εφαρμογής). Κατάρτιση προδιαγραφών με- 
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λετών και τήρηση των διαδικασιών ανάθεσης συγκεκρι¬ 
μένων μελετών σε τρίτους (σύνταξη διακηρύξεων, τευ¬ 
χών προδιαγραφών, αξιολόγηση εκδηλώσεων ενδιαφέ¬ 
ροντος, εισήγηση σχετικών αποφάσεων, σύνταξη συμβά¬ 
σεων κλπ.). 

• Παρακολούθηση της εκπόνησης μελετών τεχνικών 
έργων που ανατίθενται σε τρίτους, τήρηση των διαδικα¬ 
σιών παρακολούθησης ελέγχου και παραλαβής των με¬ 
λετών από ποιοτικής και συμβατικής άποψης. 

• Σύνταξη τεχνικών μελετών είτε για έργα που θα εκτε- 
λεσθούν με αυτεπιστασία είτε για έργα που θα ανατεθούν 
σε τρίτους, στις περιπτώσεις που αποφασίζεται η εκπό¬ 
νηση μελετών από τις υπηρεσίες του Δήμου. 

• Εισήγηση για τη σκοπιμότητα ανάθεσης της κατα¬ 
σκευής τεχνικών έργων σε τρίτους. Κατάρτιση προδια¬ 
γραφών τεχνικών έργων και τήρηση των διαδικασιών α¬ 
νάθεσης έργων σε τρίτους (δημοπρατήσεις, αξιολόγηση 
προσφορών, εισήγηση σχετικών αποφάσεων, σύνταξη 
συμβάσεων κλπ.) 

• Επίβλεψη εκτέλεσης τεχνικών έργων πο υ εκτελο ύνται 
είτε με αυτεπιστασία είτε από τρίτους. Τήρηση των διαδι¬ 
κασιών παρακολούθησης και ελέγχου εκτέλεσης και πα¬ 
ραλαβής τεχνικών έργων από ποιοτικής, ποσοτικής άπο¬ 
ψης και συμβατικής άποψης. 

• Φροντίδα για την παρακολούθηση και τήρηση της νο¬ 
μοθεσίας που έχει σχέση με την ανάθεση, παρακολούθη¬ 
ση, εκτέλεση και παραλαβή μελετών και τεχνικών έργων. 

• Κατάρτιση τεχνικών προδιαγραφών για την προμή- 
θειατεχνικού εξοπλισμού, μηχανημάτων, ανταλλακτικών, 
εξαρτημάτων, υλικών, λιπανπκών κλπ. που χρησιμοποιεί 
ο Δήμος. Συμμετοχή στις επιτροπές αξιολόγησης προ¬ 
σφορών και στις επιτροπές παραλαβής των προηγούμε¬ 
νων ειδών. 

• Εκπόνηση μελετών που σχετίζονται με Μηχανολογι¬ 
κές/ Ηλεκτρολσγικές εγκαταστάσεις. 

• Παρακολούθηση της πορείας εξέλιξης των προγραμ¬ 
μάτων του Τμήματος και σχετική ενημέρωση της Διεύ¬ 
θυνσης. 

• Παρακολούθηση των προγραμμάτων χρήσης/ αξιο¬ 
ποίησης και της κατανομής των τεχνικών μέσων και του 
ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος. Εισήγηση για τη 
λήψη αποφάσεων που στοχεύουν στη βελτίωση της αξιο¬ 
ποίησης και της απόδοσης των διατιθέμενων τεχνικών μέ¬ 
σων και προσωπικού. 

Β. Κατασκευή - Συντήρηση - Επισκευές Τεχνικών Έργων 

Εκτέλεση εργασιών κατασκευής, επισκευής και συντή¬ 
ρησης έργων κτιριακών, διαμόρφωσης υπαίθριων χώ¬ 
ρων, οδοποιίας και λοιπών τεχνικών υποδομής. 

Γ. Πολεοδομικές Εφαρμογές 

• Εκτέλεση εργασιών για την εφαρμογή του σχεδίου 
πόλης ή εκτός σχεδίου αδειών επί του εδάφους (καθορι¬ 
σμός οικοδομικών γραμμών, σύνταξη και έλεγχος τοπο- 
γραφικών διαγραμμάτων κλπ.). 

• Τήρηση των σχετικών διαδικασιών, κατάρτιση και έκ¬ 
δοση πράξεων αναλογισμού, προσκυρώσεις και τακτο¬ 
ποιήσεις οικοπέδων. 

• Εκτέλεση τοπογραφικών εργασιών για τις ανάγκες 
του Τμήματος ή άλλων Τμημάτων του Δήμου. 

• Επίβλεψη τοπογραφικών εργασιών που ανατίθενται 
σε τρίτους. 

• Συνεχής ενημέρωση των τοπογραφικών διαγραμμά¬ 
των του σχεδίου πόλης. 


• Εκτέλεση ή επίβλεψη εργασιών για τη σύνταξη του 
κτηματολογίου του Δήμου. Τήρησητου μηχανογραφημέ¬ 
νου αρχείου κτηματολογίου και παροχή σχετικών στοιχεί¬ 
ων και πληροφοριών. 

• Τήρηση αρχείου πολεοδομικών σχεδίων σε συνεργα¬ 
σία με το Γ ραφείο Διοικητικής υποστήριξης της Διεύθυν¬ 
σης. 

Δ, Λειτουργίες Ανάπτυξης και συντήρησης χώρων πρα¬ 
σίνου 

Το γενικό αντικείμενο των λειτουργιών αυτών αφορά 
στη μελέτη και εκτέλεση εργασιών ανάπτυξης και συντή¬ 
ρησης χώρων πρασίνου δηλαδή βελτίωσης και επέκτα¬ 
σης συντήρησης, καθαριότητας, φυτοπροστασίας των 
χώρων πρασίνου καθώς και των υπαίθριων χώρων γενι¬ 
κότερα μέσα στα όρια του Δήμου (περιασπκό πράσινο, 
πάρκα, κήποι, άλση, παιδικές χαρές, δενδροστοιχίες, 
παρτέρια κλπ.). 

Ειδικότερα οι αρμοδιότητες του Τμήματος στο προη¬ 
γούμενο γενικό αντικείμενο περιλαμβάνουν: 

• Κατάρτιση και εφαρμογή βραχυπρόθεσμων λεπτομε¬ 
ρών προγραμμάτων φυτεύσεων, συντήρησης, ποτίσμα¬ 
τος, φυτοπροστασίας των χώρων πρασίνου του Δήμου. 

• Ανάλυση των προηγούμενων προγραμμάτων και κα¬ 
θορισμός αναγκών σε τεχνικό εξοπλισμό, εργαλεία, αν¬ 
θρώπινο δυναμικό κατά ειδικότητες, φυτά, λιπάσματα, 
φυτοφάρμακα, ανταλλακτικά κλπ. 

• Εκπόνηση μελετών που σχετίζονται με το αντικείμενο 
και μέριμνα για την ανάθεση αναλόγων μελετών σε τρί¬ 
τους και την τήρηση των σχετικών διαδικασιών ανάθεσης, 
παρακολούθησης, ελέγχου και παραλαβής μελετών (κα¬ 
τάρτιση προδιαγραφών, αξιολόγηση εκδηλώσεων ενδια¬ 
φέροντος, παρακολούθηση κλπ.). 

• Εισήγηση για την αναγκαιότητα ανάθεσης φυτοτεχνι- 
κών εργασιών σε τρίτους. Τήρηση των διαδικασιών ανά¬ 
θεσης τέτοιων εργασιών σε τρίτους. Επίβλεψη των εργα¬ 
σιών που εκτελούνται από τρίτους. 

• Κατάρτιση τεχνικών προδιαγραφών για την προμή¬ 
θεια τεχνικού εξοπλισμού, μηχανημάτων, φυτών, λιπα¬ 
σμάτων, φυτοφαρμάκων κλπ.. Συμμετοχή στις επιτροπές 
αξιολόγησης προσφορών και σπς επιτροπές παραλαβής 
των προηγούμενων ειδών. 

• Συγκρότηση, οργάνωση, συντονισμός και γενικά διοί¬ 
κηση των συνεργείων του Τρήματος για την εκτέλεση των 
κηποτεχνικών εργασιών. 

5.2 Τμήμα Περιβάλλοντος και Η/Μ Εξοπλισμού 

Α. Συνεργείο Συντήρησης / Επισκευής Ηλεκτρομηχανο- 
λογικού Εξοπλισμού 

Εκτέλεση έργων που αφορούν: 

α} Στη συντήρηση/ επισκευή ή βελτίωση των ηλεκτρο- 
μηχανολογικών συσκευών ή Η/Μ εξοπλισμού των κτιρίων 
και γενικά εγκαταστάσεων του Δήμου. 

Β) Στη συντήρηση/επισκευή, τροφοδότηση με καύσιμα 
κάθε είδους κινητών μηχανημάτων και οχημάτων (αυτοκί¬ 
νητα, δίκυκλα) του Δήμου. 

Β. Διαχείριση Απορριμμάτων 

• Εκτέλεση εργασιών καθαριότητας των κοινοχρήστων 
χώρων μέσα στην περιφέρεια του Δήμου (δρόμοι, πλατεί¬ 
ες, χείμαρροι, πάρκα, αφοδευτήρια κλπ.) 

• Εκτέλεση εργασιών αποκομιδής, μεταφοράς και α¬ 
πόρριψης απορριμμάτων (π.χ προερχόμενα από οικίες, 
καταστήματα, επιχειρήσεις, κοινόχρηστους χώρους). 
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• Εκτέλεση προγραμμάτων ανακύκλωσης απορριμμά¬ 
των. 

• Λειτουργία Χώρου Υγειονομικής Ταφής Απορριμμά¬ 
των (ενταφιασμός, ζύγιση απορριμμάτων, φύλαξη χώρου). 

Γ. Συνεργείο Ηλεκτροφωτισμού, σήμανσης οδών 

• Εκτέλεση εργασιών που αφορούν στην επέκταση, συ¬ 
ντήρηση, επισκευή και βελτίωση του δικτύου ηλεκτροφω- 
τισμού των οδών και γενικά των κοινόχρηστων υπαίθριων 
χώρων του Δήμου καθώς και του φωτισμού για την ανά¬ 
δειξη των δημοτικών κηρίων, μνημείων και χώρων της πε¬ 
ριοχής του Δήμου. 

• Εκτέλεση εργασιών για την επέκταση, συντήρηση και 
επισκευή της σήμανσης και διαγράμμισης οδών για τη 
ρύθμιση της κυκλοφορίας στην περιοχή του Δήμου. 

• Εκτέλεση εργασιών για την επέκταση και συντήρηση 
κάθε είδους πληροφοριακών πινακίδων στην περιοχή του 
Δήμου (πινακίδες ονομασίας οδών και πλατειών, αρίθμη¬ 
σης κτιρίων, παροχής πληροφοριών σε θέματα του Δή¬ 
μου, στάσεων συγκοινωνιακών μέσων κλπ.) 

• Εκτέλεση εργασιών για την τοποθέτηση και συντήρη¬ 
ση προστατευτικών μέσων για την ασφάλεια της κυκλο¬ 
φορίας των οχημάτων και των πεζών. 

Δ. Ύδρευση/ Αποχέτευση 

• Μέριμνα για την συνεχή και την ομαλή υδροδότηση ό¬ 
λων των σημείων της πόλης όλο το 24ωρο και τη σωστή 
λειτουργία του υδρευτικού και αποχετευτικού συστήμα¬ 
τος καθώς και όλων των λειτουργιών που αφορούν τις ερ¬ 
γασίες άντλησης και διανομής του νερού. 

• Μέριμνα για την καλή συντήρηση και τη γρήγορη επι¬ 
σκευή βλαβών στο κεντρικό δίκτυο καθώς επίσης και την 
επιμέλεια της τοποθέτησης υδρομέτρων. 

• Καταγραφή των ενδείξεων των υδροπαροχών και ε¬ 
νημέρωση της αρμόδιας υπηρεσίας. 

• Μέριμνα για την ασφάλεια, τον καθαρισμό και την υ¬ 
γειονομική προστασία των υδατοδεξαμενών. 

• Παρακολούθηση της σωστής λειτουργίας της των υ¬ 
δρομέτρων των υδροληπτών και εξακρίβωση λαθρολη- 
ψιών. 

• Κατασκευή έργων, μικροεπεκτάσεων, συνδέσεων και 
αντικατάσταση φθαρμένων δικτύων ύδρευσης/ αποχέ¬ 
τευσης. 

• Μέριμνα για την χλωρίωση των δεξαμενών. 

• Φροντίδα για την έγκαιρη προμήθεια των διαφόρων α- 
νταλλακπκών, υλικών και χημικών υλών που απαιτούνται 
για τη συνεχή και απρόσκοπτη λειτουργία των δικτύων ύ¬ 
δρευσης. 

■· Μέριμνα τήρησης και εφαρμογής του ειδικού κανονι¬ 
σμού λειτουργίας της υπηρεσίας ύδρευσης/ αποχέτευ¬ 
σης του Δήμου. 

• Συνεργασία με την υπηρεσία εσόδων για την έκδοση 
των δικαιωμάτων ύδρευσης/ αποχέτευσης και την παρο¬ 
χή στοιχείων για τους νέους καταναλωτές. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Β 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΙ - ΣΥΛΛΟΓΙΚΑ ΟΡΓΑΝΑ - ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ 
ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ 

Άρθρο 6 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 

Ο Προϊστάμενος μίας διοικηπκής ενότητας (Διεύθυν¬ 
σης/ Τμήματος) ευθύνεται έναντι του αμέσως υπερκείμε¬ 
νου διοικητικού επιπέδου για την αποτελεσματική και α¬ 


ποδοτική εκτέλεση των λειτουργιών της ενότητας, προ¬ 
γραμματίζοντας, οργανώνοντας, στελεχώνοντας και συ¬ 
ντονίζοντας και ελέγχοντας τις επί μέρους δραστη-ριότη- 
τες έτσι ώστε να εκπληρώνονται οι περιοδικοί (ετήσιοι και 
μεσοπρόθεσμοι) στόχοι του Δήμου με βάση αντίστοιχα 
προγράμματα δράσης. Ειδικότερα ο Προϊστάμενος της 
Διεύθυνσης ή του Τρήματος: 

• Διατυπώνει σε συνεργασία με το ιεραρχικά ανώτερο 
διοικητικό, τους στόχους και τα προγράμματα δράσης 
της διοικητικής ενότητας καθώς και τους αντίστοιχους 
προϋπολογισμούς, σε συνεργασία με τις Οικονομικές Υ¬ 
πηρεσίες. 

• Φροντίζει για την υλοποίηση των κατά περίπτωση α¬ 
ποφάσεων των ιεραρχικά ανωτέρων διοικηηκών επιπέ¬ 
δων. 

• Αποφασίζει και υπογράφει τα σχετικά έγγραφα για τις 
αποφάσεις που αποκεντρώνονται στον υπηρεσιακό μη¬ 
χανισμό μετά από εξουσιοδότηση του Δημάρχου. 

• Μεριμνά για την στελέχωση, την οργάνωση, τον συ¬ 
ντονισμό και τον έλεγχο των δραστηριοτήτων της διοικη¬ 
τικής ενότητας με τρόπο ώστε να υλοποιούνται αποτελε¬ 
σματικά τα προγράμματα δράσης και οι κατά περίπτωση 
αποφάσεις ή εντολές. 

• Εποπτεύει, αξιολογεί και προσανατολίζει το προσω¬ 
πικό της διοικηπκής ενότητας, μεριμνώντας για την ανά¬ 
πτυξη και επιμόρφωση του, τη βελτίωση των συνθηκών 
εργασίας και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέ¬ 
σεων. 

• Μεριμνά για την κατάρτιση του κανονισμού λειτουρ¬ 
γίας της διοικητικής ενότητας, εισηγείται μεταβολές των 
διατάξεων του και παρακολουθεί την κανονική εφαρμογή 
των εγκεκριμένων κανονισμών. 

• Προετοιμάζει τους απολογισμούς δράσης και οικο¬ 
νομικούς απολογισμούς, σε συνεργασία με τις Οικονομι¬ 
κές Υπηρεσίες. Καταρτίζει μηνιαίους ή τριμηνιαίους απο¬ 
λογισμούς δράσης και αναφέρει ιεραρχικά για τις υποθέ¬ 
σεις που εκκρεμούν και τις αποκλίσεις από τον 
προγραμματισμό. 

• Συνεργάζεται με την Υπηρεσία Προγραμματισμού για 
την οστό κοινού διατύπωση κάθε φύσης εισηγήσεων σχε¬ 
τικών με προτάσεις, αξιολόγηση εναλλακτικών λύσεων, 
διατύπωση στόχων, μεθοδολογίας, πολιτικών και προ¬ 
γραμμάτων δράσης που αναφέρονται στις λειτουργίες 
της διοικητικής ενότητας. 

• Παραλαμβάνει την αλληλογραφία που σχετίζεται με 
τις αρμοδιότητες της διοικητικής μονάδας του, την χαρα¬ 
κτηρίζει και την διανέμει στις αρμόδιες υπηρεσιακές μο¬ 
νάδες ή υπαλλήλους, παρέχοντας τις αναγκαίες οδηγίες 
για τις ενέργειες που πρέπει να γίνουν. 

• Εισηγείται για θέματα αρμοδιότητας των διοικητικών 
μονάδων που εποπτεύει, προς τον προϊστάμενο του ανώ¬ 
τερου ιεραρχικά επιπέδου και τα αρμόδια πολιτικά όργα¬ 
να. Επιπλέον, εφόσον απαιτηθεί, παρίσταται στις συνε¬ 
δριάσεις συλλογικών οργάνων και επιτροπών. 

• Έχει το δικαίωμα της τροποποίησης ή απόρριψης των 
υπηρεσιακών εισηγήσεων των κατώτερων ιεραρχικά επι¬ 
πέδων με ενυπόγραφη πάντοτε σημείωση του στα σχετι¬ 
κά έγγραφα και παράλληλη υποχρέωση έγκαιρης και αι- 
πολογημένης ενημέρωσης του ανώτερου ιεραρχικά επι¬ 
πέδου. 

• Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγ¬ 
γράφων των υπαλλήλων της διοικητικής μονάδας που ε¬ 
ποπτεύει καθώς και των εισηγήσεων τους προς τα ανώτε- 
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ρα ιεραρχικά επίπεδα, Όλα τα έγγραφα, καταστάσεις 
κλπ. του Δήμου μονογραφούνται από τον αρμόδιο υπάλ¬ 
ληλο και θεωρούνται με την μονογραφή τους από τους 
αρμόδιους προϊσταμένους. 

• Δέχεται τους πολίτες και παρέχει τις αναγκαίες διευ¬ 
κρινίσεις σε περιπτώσεις παραπόνων και διαφορών σχε¬ 
τικών με τις υπηρεσίες που εποπτεύει. Εισηγείται συστή¬ 
ματα ενημέρωσης των δημοτών σχετικά με τις προσφε- 
ρόμενες υπηρεσίες, τα δικαιώματα και τις υποχρεώσεις 
τους ένανπ του Δήμου σε συνεργασία με την Υπηρεσία 
Δημοσιότητας και επικοινωνίας. 

• Συγκεντρώνει χρήσιμα στοιχεία για τον προγραμμα¬ 
τισμό και απολογισμό των δραστηριοτήτων της διοικητι¬ 
κής του μονάδας σε συνεργασία με πς υπηρεσίες Προ¬ 
γραμματισμού και Μηχανοργάνωσης. 

• Συνεργάζεται με προϊσταμένους άλλων διοικητικών ε- 
νοτήτωντω ν υπηρεσιών ή θυγστρ ικών φορέων του Δήμου 
για τον συντονισμό και την ολοκλήρωση των λειτουργιών 
του δήμου. 

• Συνεργάζεται με φορείς εκτός Δήμου που σχετίζονται 
με λειτουργίες της διοικητικής μονάδας. 

• Είναι υπεύθυνος για την νομιμότητα των ενεργειών 
της διοικητικής μονάδας του. 

• Παρακολουθεί τη νομοθεσία, τις εξελίξεις της επι¬ 
στήμης και τεχνολογίας και πς εξελίξεις στο τοπικό, ελ¬ 
ληνικό και διεθνές περιβάλλον, που έχουν σχέση με πς 
λειτουργίες της διοικητικής ενότητας. Ενημερώνει το 
προσωπικό και μεριμνά για την τήρηση των νομικών δια¬ 
τάξεων, την εφαρμογή καινοτομιών και την προσαρμογή 
της λειτουργίας της διοικηπκής μονάδας σπς εξελίξεις 
του εξωτερικού περιβάλλοντος. 

• Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας 
της δράσης της διοικητικής ενότητας, τη βελτίωση της α¬ 
πόδοσης του ανθρώπινου δυναμικού και των τεχνικών μέ¬ 
σων, την καλύτερη εξυπηρέτηση του δημότη και την κα¬ 
λύτερη ανταπόκριση της διοικητικής μονάδας σπς τοπι¬ 
κές ανάγκες. 

• Εκτελεί πς λειτουργίες της μονάδας που εποπτεύει, 
οι οποίες δεν είναι δυνατόν να εκτελεηθούν από τους υ¬ 
παλλήλους της. 

Αρθρο 7 

ΟΡΓΑΝΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

7.1 Συμβούλιο Συντονισμοί Δημοπκών Υπηρεσιών 

Το Συμβούλιο αποτελεί συμβουλευπκό όργανο υπο¬ 
στήριξης της λειτουργίαςτου προγραμματισμού, του συ¬ 
ντονισμού και της παρακολούθησης του έργου των υπη¬ 
ρεσιών. 

Ο τρόπος λειτουργίας του Συμβουλίου Συντονισμού κα¬ 
θορίζεται με απόφαση του Δημάρχου. Στο Συμβούλιο με¬ 
τέχουν οι προϊστάμενοι των Διευθύνσεων και των αυτοτε¬ 
λών μονάδων. 

Σκοπός του Συμβουλίου είναι γενικά η αποτελεσμαπκή 
και παραγωγική λειτουργία του Δήμου και ειδικότερα ο 
προγραμματισμός και ο απολογισμός της δραστηριότη¬ 
τας του Δήμου, η αλληλοενημέρωση και η οριζόντια συ¬ 
νεργασία μεταξύ των υπηρεσιών καθώς και η επίλυση δια· 
τμημαπκών προβλημάτων. 

Τα κυριότερα θέματα που συζητούνται στο Συμβούλιο 
περιλαμβάνουν: 

1. Τα περιοδικά προγράμματα δράσης και πς δραστη¬ 
ριότητες γενικά των επιμέρους υπηρεσιών του Δήμου. 


2. Τον συντονισμό των επιμέρους δραστηριοτήτων/ ε¬ 
νεργειών των προγραμμάτων δράσης που έχουν ανατε¬ 
θεί σπς υπηρεσίες του Δήμου. 

3. Την πρόοδο των επιμέρους δραστηριοτήτων/ ενερ¬ 
γειών των προγραμμάτων δράσης. 

4. Την επισήμανση προβλημάτων στην πορεία εκτέλε¬ 
σης των προγραμμάτων δράσης και τη λειτουργία των υ¬ 
πηρεσιών του Δήμου, την αναζήτηση και συμφωνία αντί¬ 
στοιχων λύσεων και την εισήγηση σχεπκών αποφάσεων 
προς τα πολτπκά όργανα του Δήμου. 

7.2 Συντονιστικά Συμβούλια Διεύθυνσης 

Σε κάθε Διεύθυνση, λειτουργούν Συντονιστικά Συμβού¬ 
λια Διεύθυνσης με τη συμμετοχή των προϊσταμένων των 
Τμημάτων των Διευθύνσεων, με ευθύνη του Διευθυντή και 
με ρόλο παραπλήσιο με ό,π προβλέπεται για το Συμβού¬ 
λιο Προγραμμαπσμού/ Συντονισμού Δήμου, προσαρμο¬ 
σμένο όμως στο διοικητικό επίπεδο της κάθε Διεύθυνσης. 
Ο τρόπος λειτουργίας κάθε Συντονιστικού Συμβουλίου ε¬ 
ξειδικεύεται με βάση πς ιδιαίτερες συνθήκες και ανάγκες 
της αντίστοιχης διοικητικής ενότητας με απόφαση του 
Δημάρχου, μετά από εισήγηση του αρμόδιου προϊσταμέ¬ 
νου Διεύθυνσης και συζήτηση στο Συμβούλιο Προγραμ- 
μαπσμού/ Συντονισμού Δήμου. 

7.3 Ολομέλειες Τμημάτων ή Αυτοτελών Γραφείων 

Στο επίπεδο των Τμημάτων ή Αυτοτελών Γραφείων, ο 
συντονισμός και η συμμετοχή των υπαλλήλων του Δήμου 
εξασφαλίζεται με τακτικές συντονιστικές συσκέψεις, με 
αντικείμενο την αλληλοενημέρωση, την επισήμανση και 
την αντιμετώπιση προβλημάτων των σχεπκών λειτουρ¬ 
γιών, τη βελτίωση της ποιότητας των υπηρεσιών κλπ. 

7.4 Διστμημαπκές Ομάδες Εργασίας 

Για πς ανάγκες των δραστηριοτήτων που απαιτούν συμ¬ 
μετοχή προσωπικού και από τα δύο Τμήματα, δημιουρ- 
γούνται ομάδες εργασίας για πς οποίες ορίζονται συντο¬ 
νιστές με απόφαση του Δημάρχου. 

Άρθρο 8 

ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
ΤΟΥΔΗΜΟΥ 

Οι προηγούμενες αρμοδιότητες των επί μέρους υπηρε¬ 
σιών και των Προϊσταμένων τους θεωρούνται ως η γενική 
περιγραφή του ρόλου τους και αποτελούντο βασικό πλαί¬ 
σιο λειτουργίας τους. Λεπτομερέστερες περιγραφές αρ¬ 
μοδιοτήτων μπορούν να γίνουν με τη σύνταξη κανονι¬ 
σμών ή εγκυκλίων λειτουργίας των διοικητικών μονάδων. 

Ο λεπτομερής τρόπος λειτουργίας της κάθε υπηρε¬ 
σίας, η διάρθρωση των Τμημάτων σε Γ ραφεία, η λειτουρ¬ 
γία αποκεντρωμένων γραφείων σε Δημοτικά Διαμερίσμα¬ 
τα, οι αρμοδιότητες των υπεύθυνων Γ ραφείων και οι θέ¬ 
σεις εργασίας κάθε Γραφείου, η ανάθεση καθηκόντων και 
οι περιγραφές καθηκόντων των υπαλλήλων καθώς και ο¬ 
ποιαδήποτε άλλη εσωτερική διαδικασία διοίκησης ή λει¬ 
τουργίας του Δήμου, ορίζονται με αποφάσεις του Δημάρ¬ 
χου ή καθορίζονται με ειδικούς κανονισμούς λειτουργίας 
που συντάσσσνται με απόφαση του Δημάρχου μετά από 
εισήγηση των αρμόδιων προϊσταμένων. 
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Διοικητική 

Ενότητα 


Γρ. Ειδικού 
Ουνοργάτη 


ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ 


ΓΡΑΦΕΙΟ 


ΥΠΟΓΤΗΡΚ 

ΗΣ 



Δημόσιες 

Σχέσεις, 

Δημοσιότητα 

Διεθνείς 

Σχέσεις 


Τουριστική 
και Αγροτική 
Ανάπτυξη 


Υποστήριξη σε 
θέματα 
Κοινωνικής/ 
Πολιτιστικής 
Πολιτικής 


Γραμματεια 
Δ.Σ/ Προέδρου 
Δ.Γ/ 

Δημαρχιακής 
Επιτροπής/ 
Αντιδημάρχων/ 
Επιτροπών 
Δ.Σ, Τοπικών 
Συμβουλίων 
Διοικητική 
Υποστήριξη 
ΝΠΔΔ 


82 ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 


Αριθμ. Σύνολο Κλάδοι 
Πρ/κον 


Πκρτγραφή κλάδων 



ΠροτεινΟμενοι 
κλάδοι κροΙσΜον 



(1) ΔΕΙ 

Διοικητικού 

!1) ΠΕΙ 

Διοικητικών - 
Οικονομικών 
(Επικοινωνίας 
και ΜΜΕ) 

(1) ΠΕ9 

(1) ΠΕ14 

Γεωπόνων 

Δασολόγων 

(1) ΠΕΙ 

(1) ΤΕ2 

Διοικητικών - 
Οικονομικών 
(Κοινωνιολόγος) 

Κοινωνιχών 
Λειτουργών 

(1) ΠΕ11 

·!3!τ2Ε?!®Β5ι^· 

(1) ΤΕ22 

(2) ΔΕΙ 

Διοίκησης Ο.Τ.Α. 

Διοικητικού 


ΠΕΙ, ΠΕ9, 
ΠΕ11,ΠΕ14, 
ΤΕ2, ΤΕ22 
ΔΕΙ 


Διοπομιχή Ενότητα 



ΔΙΪΥΟΤΝΕΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΝ ΚΑΙ ΟΙΚΟΗΟΜΙΚΟΗ ΤΠΗΡΕΣΙΟΝ 


λριθμ. Σύνολο Κλάδοι Περιγραφή Κλάβον 

Προσ/χον 


(2ί ΤΕβ Αδελφών Επισκεπτριών 
(1) ΤΕ19 Πληροφορικής 

[1} ΤΕ22 Διοίκησης ΟΤΑ 


Π11, ΤΕ17 , 
ΤΙ 2 2 




θέματα 

Προσωπικού 

Πρωτόκολλο- 

Αρχείο 


Δημοτική Κατάσταση 
- Δημοτολόγιο 

/ Ιθαγένεια 
- Ληξιαρχείο 

- Μητρώα 
Αρρίνων/ 

Στρατολογία 
- Εκλογικοί 
Κατάλογοι/ 
Εκλογικά 
Βιβλιάριά 

- Τέλεση 
Πολιτικών 

Γάμων 

Διαχ/ση 





ΤΈ6»ΤΕ19, ΤΕ22 
ΔΕΙ 


!1) ΥΕ1 
(1) ΥΕ16 


Ειδικής Υπηρεσία 
[Δημοτική ΑστΟνομα) 


τήρων - Γενιχών 
Καθηκόντων 
Πρσσωπικού 
Καθαριότητα 
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Π*1, «17, 



*ρ»·μ. Εύκολο 

Προσ/κον 



ΤΜΗΜΑ Διαχείριση 

Εσόδων- 
Θέματα 
Δημστικής 
Περιουσίας/ 
Κληροδοτημάτων 


ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ Προϋπολογισμοί 
/Οικονομική 
Παρακολούθηση 
Λε ιτουργίες 
Μισθοδοςίας - 
ΠρομήθΕιες/ 
Αποθήκη 



Περίγραφή Κλάδων 


(1) 

ΠΕΙ 

Διοικητικών - 
Οικονομικών 
(Οικονομολόγος) 

(1) 

ΔΕΙ 

Διοικητικού 

(3) 

ΔΕ15 

Εισπρακτόρων 

(ΐ) πει 

(2) ΤΕΙ7 

(2) ΔΕΙ 
(1) ΔΕ38 
(1) ΥΕ1 

Διοικητικών - 
Οικονομικών 
(Οικονομολόγος) 
Διοικητικών - 
Λογιστικών 

Δ ιοικητικού 
Χειριστών Η/Υ 
κλητήρων - Γενικών 
Καθηκόντων 

(2) 

ΔΕΙ 

Διοικητικού 



ΠΕΙ, ΤΕ17 
ΔΕΙ, ΔΕ3Θ 


ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΟΝ ΥΠΗΡΧΕ ΙΟΝ ΚΑΙ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΕ 


Μελέτες, 
Επίβλεψη 
Τεχνικών Εργων 


ΠΚ3, 0X4, ΠΕ5, ΠΚ«, 0Ζ7 
«3, ΤΪ4, «5, «19 



ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 


Κατασκευή, 
Συντήρηση 
Επισκευές 
Τεχνικών Εργων 


Πολεοδομικές 
Εφαρμογές 


Λειτουργίες 
Συντήρησης ί 
Ανάπτυξης Χώρων 
Πράο Iνου 


Μελέτες, 
Επιβλέψεις Η/Μ 
Εργων 


Διαχείριση 
λπορ/των 
Μεταφορά Μαθητών 
Καθαριότητα 
Κοινόχρηστων 




ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ 



<11 

ΔΕ35 

(1) 

ΠΕ5 

(1) 

ΠΕ6 

_ϋΙ 

ΤΕ19 

(1) 

ΠΕ7 

(1) 

ΔΕ2 

(3) 

ΔΕ29 

(1) 

ΥΕ2 

(4) 

ΥΕ16 

(2) 

ΔΕ24 

ΙΟΙ 


(2) 

ΥΪ16 


Πολιτικών Μηχανικών 
Αρχιτεκτόνων Μηχανικών 
Σχεδιαστών 
Τεχν. Πολιτικών 
Μήνανιχών 


Πολιτικών Μηχανικων 
Τεχν. Μηχανολόγος 
Ηλεκτρολόγος Μηχανικός 
Εργοδηγών 
Δομικών Εργων 
Τεχνιτών 

Χειριστών Μηχανημάτων 
Εργων, 

Οδηγών Αυτοκινήτων 


Τεχν. Τοπογράφων 
Μηχανικών 


Εργατών Υδρονομέων, 
Καταμετρητών, Ασφαλτικών 
οδοστρωμάτων, 
Νεκροταφειακού Χώρου 

Δενδροκηπουρών - 
Δενδροκόμων 


ΠΕ3, Π£4, ΠΕ5, ΠΕ6 
ΤΕ3, ΤΕ4, ΤΕ5.ΤΕ19 
ΔΕ5, ΔΕβ, ΔΕ23, 
ΔΕ29, ΔΕ30 


Μηχανολόγων Μηχανικών 
Τοπογράφος Μηχανικός 
Πληροφορικής 

1 Χί 

33ΕΙ3Ε5Ι2 

οτνικός I 


ερ 

η! 

Προι 

Εσωι 

ιωπικό Κθα 

ι. - Εξωτε 

ριότητας 

ρ. χώρον 


Ηλεκτρολόγων 


ΤΤΕ 5, ΠΕ 7 

ΔΕ2, ΔΕ24, ΔΕ29, 
ΔΕ30 


Τεχνικών (υδραυλικός 
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ΕΦΗΜΕΡΕ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


ΣΤ. ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 
1. ΕΙΔΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 


^ΙΒθΜΪΣΕΙΙΘΕΧΕΠΝίΙΓίΐΙίι^ΐρ&ΙΙ^ΙίΙ^Ι^^ 



Ειδικών Συνεργατών ή Ειδικών 
Συμβούλων ή Εκιστημονικών 
Συνεργατών, σύμφωνα με το αρθρ. 67 
του Ν. 1416/84 όπως τροχ/κε με το αρθρ. 
26 του Ν. 1832/89 και το αρθρ. 12 του 
Ν. 2130/93 και το αρθρ. 57 του Ν. 
2218/94. 


2. ΤΑΚΤΙΚΕΣ ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 
Α. ΚΑΤΗΓΟ ΡΙΑ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΑΚΗΣ Ε ΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 


1 1111111 



ΠΕΙ 

Διοικητικών-Οικονομικών 
(Επικοινωνίας και Μ ΜΕ) 

1 

ΠΕΙ 

Διοικητικών-Οικονομικών 

(Κοινωνιολόγος) 

1 

ΠΕΙ 

Διοικη τικών-0 ικονομικών 
(Οικονομολόγος) 

2 

ΠΕ3 

Πολιτικών Μηχανικών 

2 

ΠΕ4 

Αρχιτεκτόνων Μηχανικών 

1 

ΠΕ5 

Μηχανολόγων 
Ηλεκτρολόγων Μηχανικών 

1 

ΠΕ6 

Τοπογράφων Μηχανικών 

1 

ΠΕ7 

Χημικών Μηχανικών 

1 

ΕΗΗΗΗΙ 

Γ εωχόνων 

1 

ΠΕ11 

* 

Επιστήμης Υχολογιςτών 

I 

ΠΕΗ 

Δασολόγων 

1 


ΣΥΝΟΛΟ 


13 









































































































ΕΦΗΜΕΡΙΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


ΤΕ6 


ΤΕ17 


ΤΕ19 


ΤΕ22 


ΣΥΝΟΛΟ 


Κοινωνικών Λειτουργών 1 


Τεχν. Πολιτικών 1 

Μηχανικών 


Τεχν, Μηχανολόγων- 1 
Ηλεκτρολόγων Μηχανικών 


Τεχν. Τοπογράφων 1 

Μηχανικών 


Αδελφών Εχισκεχτριών 


Διοικητικών Λογιστικών 


Πληροφορικής 


Διοίκησης Ο.Τ.Α. 


ΔΕΙ 

Διοικητικών 

15 

ΔΕ2 

Εκοκτών Καθαριότητας 

1 

ΔΕ5 

Εργοδηγών Δημοτικών 

Εργων 

1 

ΔΕ6 

Σχεδιαστών 

2 

ΔΕ 15 

Εισχρακτόρων 

3 
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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


ΔΕ23 

Ειδικής Υπηρεσίας 

(Δημοτική Αστυνομία) 

5 

ΔΕ24 

Ηλεκτρολόγων 

2 

ΔΕ28 

Χειριστών Μηχανημάτων 

Εργων 

2 

ΔΕ29 

Οδηγών Αυτοκινήτων 

5 

ΔΕ30 

Τεχνικών 

5 

ΔΕ35 

Δενδροκηπουρών- 

Δενδροκόμων 

1 

ΔΕ38 

Χειριστών Ηλεκτρονικών 

Υπολογιστών 

1 


ΣΥΝΟΛΟ 


ίϊΙΟ 





ΥΕ1 

Κλητήρων-Γενικών 

Καθηκόντων 

2 

ΥΕ2 

Επιστατών Καθαριότητας 

1 

ΥΕ16 

Προσωπικού 

Καθαριότητας 

εσωτερικών-εξωτερικών 

χώρων 

5 

ΥΕ16 

Εργατών Κήπων* 

Νεκτροταφειακού Χώρου* 

Εργατών Υδρονομέων, 

6 
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ Γ 

Άρθρο 9 
ΕΙΔΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 

Τρεις θέσεις Ειδικών Συνεργατώνή Ειδικών Συμβούλων 
ή Επιστημονικών Συνεργατών (άρθρο 67 του Ν. 1416/84 
όπως τροποποιήθηκε με το άρθρο 26 του Ν. 1832/89 και 
το άρθρο 12 του Ν. 2130/93 και το άρθρο 57 του Ν. 
12218/94) 

Άρθρο 10 

ΤΑΚΤΙΚΕΣ ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 

• Οι θέσεις των κατηγοριών ΠΕ. ΤΕ, ΔΕ και ΥΕ κατα¬ 
τάσσονται σε επτά συνολικά βαθμούς ως ακολούθως: 

Βαθμός Διευθυντή 
Βαθμός Α 

Βαθμός Β 

Βαθμός Γ 

Βαθμός Δ 

Βαθμός Ε 

• Οι θέσεις της κατηγορίας ΠΕ κατατάσσονται στους 
βαθμούς από τον Δ που είναι εισαγωγικός έως και του Δι¬ 
ευθυντή που είναι ο καταληκτικός. 

Για τους αποφοίτους της Εθνικής Σχολής Δημόσιας Δι¬ 
οίκησης εισαγωγικός βαθμός είναι ο Β. 

• Οι θέσεις της κατηγορίας ΤΕ κατατάσσονται στους 
βαθμούς από τον Δ που είναι ο εισαγωγικός έως και του 
Διευθυντή που είναι ο καταληκτικός. 

• Οι θέσεις της κατηγορίας ΔΕ κατατάσσονται στους 
βαθμούς από τον Δ που είναι ο εισαγωγικός έως και τον Α 
που είναι ο καταληκτικός και κατ’ εξαίρεση έως και τον 
βαθμό του Διευθυντή όπου αυτό προβλέπεται από τις ορ¬ 
γανικές διατάξεις, σύμφωνα με την παράγραφο 8 του άρ¬ 
θρου 79 Ν. 2683/99. 

• Οι θέσεις της κατηγορίας ΥΕ κατατάσσονται στους 
βαθμούς από τον Ε που είναι ο εισαγωγικός έως και τον Β 
που είναι ο καταληκτικός. 

• Τα προσόντα διορισμού των θέσεων περιγράφονται 
στο Π.Δ 37α/87 και το Π.Δ 22/90. 

Άρθρο 11 

ΘΕΣΕΙΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 

Στις διοικητικές ενότητες των υπηρεσιών του Δήμου 
προϊστανται μόνιμοι υπάλληλοι των εξής κλάδων: 
Αυτοτελές Γραφείο Υποστήριξης 
ΠΕΙ (Διοικητικών - Οικονομικών) -Επικοινωνίας & ΜΜΕ- 
, ΠΕ9 (Γεωπονίας), ΠΕ11 (Πληροφορικής), ΠΕ14 (Δασο¬ 
λόγος) και ελλείψει αυτών ΤΕ2 (ΚοινωνικώνΛειτουργών), 
ΤΕ22 (Διοίκησης Ο.Τ.Α) και ελλείψη αυτών ΔΕΙ (Διοκητι- 
κού). 

Διεύθυνση Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών 
ΠΕΙ (Διοικητικών - Οικονομικών) -Οικονομολόγος- και 
ελλείψει αυτού ΤΕ6 (Αδελφών-Επισκεπτριών) ΤΕ17 (Διοι¬ 
κητικών - Λογιστικών) ή ΤΕ 19 (Πληροφορικής) ή ΤΕ22 (Δι¬ 
οίκησης Ο.Τ.Α) (και ελλείψη αυτών ΔΕ). 

Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών 
ΤΕ6 (Αδελφών-Επισκεπτριών) ή ΤΕ19 (Πληροφορικής) 
ή ΤΕ22 (Διοίκησης Ο.Τ.Α) και ελλείψη αυτών ΔΕΙ (Διοικη¬ 
τικού). 

Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών 


ΠΕΙ (Διοικητικών - Οικονομικών) -Οικονομολόγος- και 
ελλείψει αυτού ΤΕ 17 (Διοικητικών - Λογιστικών) και ελλεί¬ 
ψη αυτού ΔΕΙ (Διοικητικού) ή ΔΕ38 (Χειριστών Η/Υ). 

Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών και Περιβάλλοντος 

ΠΕ3 (Πολιτικών Μηχανικών), ΠΕ4 (Αρχιτεκτόνων Μηχα¬ 
νικών), ΠΕ5 (Μηχανολόγων Μηχανικών) ΠΕ6 (Τοπογρά¬ 
φων Μηχανικών) και ελλείψει αυτών ΤΕ3 (Τεχν. Πολιτικών 
Μηχανικών) ή ΤΕ4 (Τεχν. Μηχανολόγων Ηλεκτρολόγων) ή 
ΤΕ5 (Τεχν. Τοπογράφων Μηχανικών) ή ΤΕ19 (Πληροφο¬ 
ρικής). 

Τμήμα Τ εχνικών Έργων 

ΠΕ3 (Πολιτικών Μηχανικών), ΠΕ4 (Αρχιτεκτόνων Μηχα¬ 
νικών), ΠΕ5 (Μηχανολόγων Μηχανικών) ΠΕ6 (Τοπογρά¬ 
φων Μηχανικών), ΠΕ7 (Χημικών Μηχανικών) και ελλείψει 
αυτών ΤΕ3 (Τεχν. Πολιτικών Μηχανικών) ή ΤΕ4 (Τεχν. Μη- 
χανολόγων-Ηλεκτρολόγων Μηχανικών) ή ΤΕ5 (Τεχν. Το¬ 
πογράφων Μηχανικών) ή ΤΕ19 (Πληροφορικής). 

Τμήμα Περιβάλλοντος και Η/Μ Εξοπλισμού 

ΠΕ5 (Μηχανολόγων Μηχανικών), ΠΕ7 (Χημικών Μηχα¬ 
νικών) και ελλείψη αυτών ΔΕ2 (Επόπτης Καθαριότητας) ή 
ΔΕ24 (Ηλεκτρολόγων) ή ΔΕ29 (Οδηγών Αυτοκινήτων) ή 
ΔΕ30 (Τεχνιτών). 

• Μετακίνηση προϊσταμένου οργανικής μονάδας γίνε¬ 
ται μόνο σε θέση προϊσταμένου οργανικής μονάδας αντί¬ 
στοιχου επιπέδου, 

• Τον Π ροϊστάμενο Τμήματος που απουσιάζει ή κωλύε¬ 
ται αναπληρώνει στα καθήκοντα του ο ανώτερος κατά 
βαθμό υπάλληλος και ο αρχαιότερος, που υπηρετεί στην 
ίδια οργανωτική μονάδα και εφόσον ο κλάδος στον οποίο 
ανήκει προορίζεται για κατάληψη θέσεων προϊσταμένων. 

• Τον Προϊστάμενο Διεύθυνσης που απουσιάζει ή κω¬ 
λύεται αναπληρώνει στα καθήκοντα του ο Προϊστάμενος 
Τμήματος κατά τη σειρά που τα Τμήματα αναφέρονται 
στο Αρθρο 1. 

Αρθρο 12 

ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 

• Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος Οργανι¬ 
σμού οι υπηρετούντες στο Δήμο υπάλληλοι κατατάσσο¬ 
νται σπς αντίστοιχες θέσεις των σχετικών κλάδων. 

• Η κατανομή του προσωπικού στις επί μέρους οργανι¬ 
κές μονάδες γίνεται με απόφαση του Δημάρχου, λαμβά- 
νοντας υπόψη τις λειτουργικές ανάγκες των μονάδων, τα 
προσόντα, την πείρα και τις ειδικές γνώσεις των υπαλλή¬ 
λων. 

• Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού αρχίζει από τη δη¬ 
μοσίευση το στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως, οπότε 
παύει να ισχύει οποιαδήποτε προηγούμενη απόφαση. 

ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΙΟ Αρθρο : ΚΑΛΥΨΗ ΔΑΠΑΝΗΣ 

Στον προϋπολογισμό του τρέχοντος έτους υπάρχουν ε¬ 
γκεκριμένες πιστώσεις ύψους 52.000.000 στους αντί¬ 
στοιχους Κ.Α. για την κάλυψη της μισθοδοσίας του υπη- 
ρετούντος προσωπικού. Η μελλοντική επιβάρυνση του 
προϋπολογισμού του Δήμου από την απόφαση αυτή δεν 
είναι δυνατόν να υπολογιστεί. 

Η απόφαση αυτή να δημόσιε υθεί στην Εφημερίδα της 
Κυβερνήσεως. 

Πάτρα, 16 Απριλίου 1999 
Ο Γενικός Γραμματέας Περιφέρειας 
ΚΩΝ/ΝΟΣ ΠΑΠΑΔΗΜΗΤΡΙΟΥ 


11316-11320 ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΤΕ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 


ΕΦΗΜΕΡΙΔΑ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


ΚΑΠΟΔΙΣΤΡΙΟΥ 34 * ΑΘΗΝΑ 104 32 * ΤΕίΕΧ 223211 ΥΡΕΤ ΘΡ * ΡΑΧ 52 34 312 
ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ: ΠΗρ: νγνννν.βΙ.βΓ 

ΙΝΤΕΡΝΕΤ: ΡοΙ.ςΓ 
θ-Γη&ίΙ: ηνββ @ ΙτοΙ.ρΓ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΟΛΙΤΩΝ 

ΚΕΝΤΡΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 

Σολωμού 51 

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΑ ΓΡΑΦΕΙΑ 

ΠΩΛΗΣΗΣ Φ.Ε.Κ. 

Πληροφορίες δημοσιευμάτων Α.Ε. ■ Ε.Π.Ε 5225 7β1 

5230841 

Πληροφορίες δημοσιευμάτων λοιπών Φ.Ε.Κ. 5225713 

5249 547 

Πώληση Φ.Ε.Κ. 5239782 

Φωτοαντίγραφα παλαιών Φ.Ε.Κ. 5248 141 

Βιβλιοθήκη παλαιών Φ.Ε.Κ. 5248 18Β 

Οδηγίες για δημοσιεύματα Α.Ε. - Ε.Π.Ε. 5248 785 

Εγγραφή Συνδρομητών Φ.Ε.Κ. και 
αποστολή Φ.Ε.Κ. 5248320 

ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗ 

Βασ. Όλγας 227 - Τ.Κ, 54100 (031) 423 956 

ΠΕΙΡΑΙΑΣ 

Νικήτα 6-8 Τ.Κ. 185 31 4135 228 

ΠΑΤΡΑ 

Κορίνθου 327 · Τ.Κ. 282 23 (061) 6361 100 

ΙΩΑΝΝΙΝΑ 

Διοικητήριο Τ.Κ. 45044 (0651) 87215 

ΚΟΜΟΤΗΝΗ 

Δημοκρατίας 1 Τ.Κ. 691 00 (0531) 22 858 

ΛΑΡΙΣΑ 

Διοικητήριο Τ.Κ. 411 10 (041) 597449 

ΚΕΡΚΥΡΑ 

Σαμαρά 13Τ.Κ. 491 00 (0661) 89 127 / 89120 

ΗΡΑΚΛΕΙΟ 

Πλ. Ελευθερίας 1, Τ.Κ. 711 10 (081)398 223 

ΛΕΣΒΟΣ 

Πλ. Κωνσταντινουπόλεως Τ.Κ. 811 00 Μυτιλήνη 

(0251) 46888/47 533 

ΤΙΜΗ ΦΥΛΛΩΝ ' ^ΧΡ ι 8 σελίδες 200 δρχ. 

ΕΦΗΜΕΡΙΔΟΣ ΤΉΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ Απ< ^ 8 σελίδες και άνω προσαύξηση 100 δρχ. ανά βσέλιδο ή μέρος αυτού 

ΕΤΗΣΙΕΣ ΣΥΝΔΡΟΜΕΣ Φ.Ε.Κ. 

Τεύχος 

Κ.Α.Ε. Προϋπολογισμού Κ.Α.Ε. εσόδου υπέρ 

2531 ΤΑΠΕΤ 3512 

Α' (Νόμοι, Π.Δ., Συμβάσεις κ.λπ.) 

Β' (Υπουργικές αποφάσεις κ.λπ.) 

Γ (Διορισμοί, απολύσεις κλπ. Δημ, Υπαλλήλων) 

Δ' (Απαλλοτριώσεις, πολεοδομία κ.λπ.) 

Αναπτυξιακών Πράξεων (ΤΑΠ.Σ.) 

Ν.Π.Δ Δ. (Διορισμοί κ.λπ. προσωπικού Ν.ΠΔΛ) 

Γ ίαμάρτημα (Προκηρύξεις θέσεων ΔΕΠ κ.τλ.) 

Δελτίο Βιομηχανικής Ιδιοκτησίας (Δ.Ε.Β.Ι.) 

Ανωτάτου Ειδικού Δικαστηρίου (Α.Ε.Δ.) 

Προκηρύξεων Α.Σ.Ε.Π. 

Ανωνύμων Εταιρειών & Ε.Π.Ε. 

60.000 δρχ. 3.000 δρχ. 

70.000 » . 3.500 » . 

15.000 » . 750 » . 

70.000 ■ . 3.500 » . 

30.000 » . 1.500 - . 

15.000 - . 750 » . 

5.000 » . 250 » . 

10.000 - . 500 - . 

3.000 - . 150 - . 

10.000 - . 500 » . 

250.000 - . 12.500 » . 

ΠΑ ΟΛΑ ΤΑ ΤΕΥΧΗ ΕΚΤΟΣ Α.Ε. λ Ε.Π.Ε. 

250.000 » . 12.500 » . 


* Οι συνδρομές του εσωτερικού προπληρώνονται στα Δημόσια Ταμεία που δίνουν αποδειχτικό είσπραξης (διπλότυπο) το οποίο 
με τη φροντίδα του ενδιαφερομένου πρέπει να στέλνεται στην Υπηρεσία του Εθνικού Τυπογραφείου. 

* Οι συνδρομές του εξωτερικού επιβαρύνονται, πέραν των ανωτέρω αναφερομένων ποσών, με τα ταχυδρομκά τέλη και μπορεί 
να στέλνονται με επιταγή και σε ανάλογο συνάλλαγμα στο Διευθυντή Διαχείρισης του Εθνικού Τυπογραφείου. 

*Η πληρωμή του υπέρ ΤΑΠΕΤ ποσοστού που αντιστοιχεί σε συνδρομές, εισπράττεται από τα Δημόσια Ταμεία. 

* Οι συνδρομητές του εξωτερικού μπορούν να στέλνουν το ποσό του ΤΑΠΕΤ μαζί με το ποσό της συνδρομής. 

* Οι Νομαρχιακές Αυτοδιοικήσεις, οι Δήμοι, οι Κοινότητες ως και οι επιχειρήσεις αυτών πληρώνουν το μισό χρηματικό ποσό της 
συνδρομής και ολόκληρο το ποσό υπέρ του ΤΑΠΕΤ. 

* Η συνδρομή ισχύει για ένα χρόνο, που αρχίζει την 1η Ιανουαρίου και λήγει την 31 η Δεκεμβρίου του ίδιου χρόνου. Δεν 
εγγράφονται συνδρομητές για μικρότερο χρονικό διάστημα. 

* Η εγγραφή ή ανανέωση της συνδρομής πραγματοποιείται το αργότερο μέχρι τον Μάρτιο κάθε έτους. 

* Αντίγραφα διπλοτύπων, ταχυδρομικές επιταγές και χρηματικά γραμμάτια δεν γίνονται δεκτά. _ 

Οι υπηρεσίες εξυπηρέτησης των πολιτών λειτουργούν καθημερινά από Οβ.ΟΟ' έως 13.00' 


(ΑΠΟ ΤΟ ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ) 




























